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                  คู่มือการปฏิบัติงานพสัดุในโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร จัดท าข้ึนเพือ่ให้ครูท่ีปฏิบัติหนา้ท่ี
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ฝ่ายกลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบ ท่ีทางราชการก าหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานท่ีผู้เกี่ยวข้องต้องด าเนินการตามระเบียบ
และเป็นไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพื่อให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผน        
ปฏิบัติการได้ด าเนินการไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การท างานด้านการสนับสนุนการสอน                       
การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด   กลุ่มบริหารงบประมาณ                   
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุและ
ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดท้ังเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

                   ขอขอบคุณทุกท่าน ท่ีมีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพสัดุเล่มนีส้ าเรจ็ลุล่วงด้วยดี                        
หากมีข้อเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดน าเสนอเพื่อจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ                        
ท่ีดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง
โรงเรียนพร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการหรือรายการท่ีขอจ้าง (ท า ซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการ
ในโครงการท่ีก าหนดไว้ พร้อมแจ้งช่ือกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการท่ีต้องการขอใช้
งบประมาณ (ด าเนินการก่อนวันท่ีต้องการใช้วัสดุ 15 วัน) 

2. น าเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการตาม
โครงการงบประมาณรายจ่ายและน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ , ผู้อ านวยการ
โรงเรียน และอนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป 

3. เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน / กลุ่มสาระ
การเรียนรู้ / งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  

4. น าบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน (ฉบับส าเนา) 
ติดต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เพื่อด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง 
6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดท าชุดเบิก เพื่อน าส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป  
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วิธีซื้อหรือจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28                     

การซื้อหรือจ้างกระท าได้ 3 วิธี ดังนี ้
1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2) วิธีคัดเลือก 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
      ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3) วิธีสอบราคา 
ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุท่ีไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า                                    
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market:e-market) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1)     การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บาท                            
        แต่ไม่เกนิ 5,000,000 บาท  
2)     การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน             
        500,000 บาท 
ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน             

500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: 
e-bidding)  ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
        ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
อินเทอร์เน็ต  ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีระบุเหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
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กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. วิสัยทัศน ์
ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจ 

2. พันธกิจ 
             2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ท่ีมีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  
             2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร  
             2.3 เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนวัดโสธรวราราม
วรวิหาร 
             2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
             2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี  
3. เป้าประสงค ์

  3.1 เพื่อให้การด าเนินการจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 
             3.2 เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
             3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  
4. ขอบเขตของงาน 
             งานจัดซือ้จัดจ้างตามพระราชบัญญติั การจัดซือ้จัดจ้างและบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ  
กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ค าจ ากัดความ 
     5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียนหรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
             5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ
ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ท่ีก าหนดไว้ใน
ระเบียบ 
             5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

  5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดท่ีมีการติดต้ังทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่นๆแต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
            5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้าง
เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ
เดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
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5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับการ
แต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ 
            5.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ
การแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ 

5.8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีจาก หมวด/ฝ่าย/งาน ท่ีได้รับการแต่งต้ังจาก
หัวหน้าสถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี
พัสดุโรงเรียน 

5.9 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
ต่างๆ และกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง 

5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจาก
หัวหน้าสถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน 

5.11 วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของซึ่งสภาพย่อมส้ินเปลือง เปล่ียนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันส้ัน 
รวมท้ังส่ิงของท่ีส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบ ารุง รักษาซ่อมแซม 

5.12 วัสดุถาวร หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 
บาท หรือไม่เกินตามท่ีกฎหมายก าหนด 

5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่าง
ส่ิงของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมท้ังส่ิงของท่ีเกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม ส่ิงของดังกล่าวและให้
หมายรวมถึงวัสดุถาวรท่ีมีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 

5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดท าบัญชีวัสดุ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม 
การบ ารุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน 
6. ความรับผิดชอบ 

6.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าท่ี 
                1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
                2) อนุมัติการจ่ายเงิน 

3) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการ    
                    ขายพสัดุ 
                4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
                5) อนุมัติจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุดเส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าต้องใช้ในราชการต่อไป  

6.2 รองผู้อ านวยการ มีหน้าท่ี ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
                1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
                2) ด าเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
          6.3 หัวหน้าแผนงานมีหน้าท่ี 
                1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/
โครงการในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
                2) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและเสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการขายพัสดุ 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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     3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาส่ังการและ
รายงานผลการจ าหน่าย 
                4) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
           6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี 
                1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท
งบเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุและค่า
สาธารณูปโภค 
              2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ และ
การเบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
              3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
              4) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
              5) ดูแล รักษา ท านุบ ารุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
              6) ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นท่ีราชพัสดุ  
              7) จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
              8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ 
              9) รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหน้าท่ี 
                1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ  
                2) สอบรายการท่ีพัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของ
โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
               3) ด าเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก าหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์  
               4) ด าเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร  
               5) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจ าหน่ายออกจากบัญชี  
               6) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร  
               7) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุประจ าปี  
               8) ดูแล รักษา ท านุบ ารุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
         6.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าท่ี  
               1) เขียนรายการพัสดุท่ีจะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  
               2) ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้ก าหนดคุณลักษณะท่ีแน่นอน  
               3) เบิกพัสดุท่ีขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
               4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
               5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
               6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญช/ีพัสดุ ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ  
          6.7 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าท่ี 
               1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
            

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
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   2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้ามี)  
    3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง  

          6.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าท่ี 
               1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบส่ังซื้อ/
ใบส่ังจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
                2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ท่ีท าการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
                3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  
                4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จส้ิน
โดยเร็วท่ีสุด 
                5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
                6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องท้ังหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง 
             6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าท่ี  
                  1) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
                  2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคม  
                  3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง 
             6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าท่ี    
                 1) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
                 2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการท่ีช ารุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง  
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

7.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนวัดโสธรวราราม
วรวิหาร 
          7.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
          7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
          7.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการโรงเรียน  (รับมอบอ านาจโดย
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

7.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP 
          7.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใน PO 
          7.7 บริหารสัญญา 
          7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
          7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
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เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ต้องการใช้พัสดุ 

บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน/
โครงการ ระบุลักษณะราคาสินค้าท่ีสืบ
ทราบให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ลงนามเห็นชอบ 

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระ/งานลงนามใบเบิกพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน ลงนามรับ

พัสดุ 

เสนองานพัสดุ ลงเลขท่ีรายงานขอซื้อ
ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบ
ให้พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ลงบัญชี 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงิน
คงเหลือลงนาม เสนอเจ้าหน้าท่ี

แผนงานโรงเรียน 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ               โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร ฉะเชิงเทรา 
ที.่.................................................................................วันที.่........................................................................................................  
เรื่อง  ขออนุมัติใช้งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี..........         อุดหนุน             รายได้             อื่นๆ..................  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
          ด้วย  ข้าพเจา้ .............................................................................กลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ.................................................. 
มีความประสงค์จัดกิจกรรม.....................................................................ตามโครงการ................................................................ 
วันที.่.............................................................สถานที.่....  ............................................................................................................... 
เพ่ือ............................................................................................................ซึ่งเป็นกิจกรรมที่อยู่ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2563 ของโรงเรียน โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นจ านวนทั้งสิ้น............................................... บาท ขอใช้งบประมาณ
ในการด าเนินงานครั้งน้ี จ านวน.................................................... บาท ดังรายละเอียดในเอกสารที่แนบมาพร้อมหนังสือน้ี  
                   จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติชื่อ                                                                                                          
                                                                                           ลงชื่อ  
                                                                               .................................................. ... 
                                                                          (.................................................................)  
                                                                                   ผู้รับผดิชอบกิจกรรม 
 
1. ความเห็นแผนกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ                                  3. ความเห็นหัวหน้างานนโยบายและแผน  
        มีในแผนปฏบิติัการ        ไม่มีในแผนปฏบิติัการ                        มีในแผนปฏบิติัการ       ไม่มีในแผนปฏิบัติการ 

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรทั้งสิ้น...................... บาท                 ..................................................................................  
ใช้งบประมาณไปแล้ว                 ...................... บาท                       ลงชื่อ................................................................. 
งบประมาณ คงเหลือยกมา           ...................... บาท                               (.........................................................) 
งบประมาณท่ีขอด าเนินการครั้งน้ี    ...................... บาท                                  หัวหน้างานนโยบายและแผน 
ปัจจุบันงบประมาณคงเหลือ          ...................... บาท                    ....................../ ......................../ ......................  
      ลงชื่อ...............................................................      4. ความเห็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
             (..........................................................)                       ..................................................................................... 
แผนงานกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ............................................. .....                    ลงชื่อ.............................................................. 
              ...................../ ........................../ ........................                                 (..........................................) 
     ลงชื่อ..............................................................................                         รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
           (............................................................................)                    ...................../ ......................./ ........................ 
หัวหน้ากลุ่ม/กลุ่มสาระฯ........................................................  5. ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
          ....................../ ............................./ .......................                  อนุมัติให้ด าเนินการ 
2. ความเห็นหัวหน้ากลุ่ม/รองผู้อ านวยการกลุ่ม                              ไม่อนุมติัใหด้ าเนินการการ  เพราะ.................... 
...................................................................................                    ....................................................................................  
   ลงชื่อ........................................................................                    ลงชื่อ............................................................. 
     (..........................................................................)                             (.......................................................) 
หัวหน้ากลุ่ม/รองผู้อ านวยการกลุ่ม..........................................              ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
......................../ ................................/ ............................                  ....................../ ......................../ ....................  

 

8 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 

 
โรงเรียนวัดโสธรวรามวรวิหาร 

แบบประเมินการราคา  วัสดุ  ครุภัณฑ์ เพื่อด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 2563 
โครงการ....................................................................................... กิจกรรม....................................................................  
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.................................................... ก าหนเดใช้ภายในวันที ่
        จดัซ้ือ                  จดัจา้ง                  โดยวิธี        เฉพาะเจาะจง               คดัเลอืก            ประกาศเชญิชวน  
ที ่ รายการ จ านวน 

หน่วย 
ราคาต่อ 
หน่วย 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

ระยะเวลาท่ีจัดซื้อ 
จัดจ้าง (ว/ด/ป) 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 รวมจ านวนเงิน  

(                                                             )  
   

ลงชื่อ...........................................................ผู้ควบคุมงบประมาณ        ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
      (                                           )                                       (                                        ) 
............................./  ............................../  .............................            ............................./  ............................../  ..................  
ขอแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
         1  .........................................................................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
         2..........................................................................................................   กรรมการ 
         3..........................................................................................................  กรรมการ 

9 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

รายละเอียดพัสดุ  แนบท้ายรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

                                         เพือ่ใช้.................................................. 
                                          วนัท่ี...................................................   

 
 

ล าดับ
ท่ี 

 
 
 

รายการ 

 
 

จ านวน 

หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 

2 ปีงบประมาณหน่วยละ 

จ านวนท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

                                                      (____________________________________________) 
 

1. เห็นชอบ     ลงช่ือ  ............................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม                                                         (                               )  

     ลงช่ือ..........................................                 ลงช่ือ................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
       (                                     )                      (                     ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

10 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

ท่ี                                                                                          วันท่ี  
เรื่อง   รายงานขอซื้อ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

          ด้วย โรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิารมีความประสงค์จะ..................................................................... 
โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

        ๑. เหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ เพื่อ ................................................ 
        ๒. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

        ๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อจ านวน .......................... บาท      (.......................................................) 
       ๔. วงเงินท่ีจะซื้อ 

            เงนินอกงบประมาณจาก................... จ านวน ........................... บาท (..........................................) 
          ๕. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

             ก าหนดเวลาการส่งมอบพสัดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน............... นับถัดจากวันลงนามในสัญญา  

          ๖. วิธีท่ีจะซื้อ และเหตุผลท่ีต้องซื้อ 

             ด าเนนิการโดยวธิเีฉพาะเจาะจงเนือ่งจากการจัดซือ้จัดจ้างพสัดุท่ีมีการผลิต จ าหนา่ย กอ่สร้าง หรอื 
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎหมายกระทรวง 

         ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

              การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  

         ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ  
             การแต่งต้ังผู้ตรวจรบัพสัดุ  
 

         จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด  

             ๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายการขอซื้อดังกล่าวข้างต้น  

             ๒. ลงนามในค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ                                                

                                                                                                        (___________________________________ ) 
                                                                             เจ้าหนา้ท่ีโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร  

                                                                                  วนัท่ี.......................................... 
        ( _______________________________________ ) 

              หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

         วนัท่ี........................................... 
๑. ทราบ 
๒. อนุมัติ                                              

              (____________________________________) 
                ผู้อ านวยการ โรงเรียนวัดโสธรวราราม 

                                                       วันท่ี.............................................. 

๑1 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

ท่ี                                           วันท่ี .............................................  

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

          ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อ........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
รายการพิจารณา 

 
รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซื้อหรือ 

จ้าง* 

 
 

   

  รวม  

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจด
ลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังบวง 

 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาการตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา  

               โรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิารพจิารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซือ้จากผู้เสนอราคาดังกล่าว  

               จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนมัุติให้ส่ังซือ้ส่ังจ้างจากผู้เสนอราคา
ดังกล่าว 

                                                                                    ( ___________________________) 
                                                                             เจ้าหนา้ท่ีโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร  

                                                                                    วนัท่ี......................................... 
     (_____________________________________) 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

          วนัท่ี............................................ 
๑. อนุมัติ 

                                                                                                         

             (___________________________________)                                                                                                    

    ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

                   วันท่ี........................................ 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑2 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 
 
 
 

ใบส่ังซื้อ 

ผู้ขาย .........................................          ใบส่ังซื้อเลขท่ี พัสดุ/.............................                        
ท่ีอยู่  เลขท่ี .......... หมู่ ........ ต าบล ........... อ าเภอ ........   วันท่ี ......................................... 
จังหวัด.........................................                    ส่วนราชการ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
โทรศัพท์ .................................                                  ท่ีอยู่ ๑๓๔ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ....................................              จังหวัดฉะเชิงเทรา          

                                                                      โทรศัพท์ ๐๓๘-๕๑๑๙๘๙ 

                             ตามท่ี................................ได้เสนอราคา ไว้ต่อ โรงเรียนวัดโสธรว รารามวรวิหาร                   
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวน 

(บาท) 
      

 
 
 

       (____________________________________) 

                      รวมเป็นเงนิ   

 ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

              รวมเป็นเงนิท้ังส้ิน   

 

การซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี ้
๑.  ก าหนดส่งมอบภายใน................ท าการ นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับผู้ขายได้รับใบส่ังซื้อ  

๒.  ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี ................................... 
๓.  สถานท่ีส่งมอบ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร ๑๓๔ 

๔.  ระยะเวลารับประกัน – 

๕.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคา   

     ส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 

๖.  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะได้รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ใน                         

     ใบส่ังซื้อ กรณีนี้ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซื้อทุกประการ  

๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  

     ตามสัญญาหรอืข้อตกลงของคู่สัญญาเพือ่น ามาประเมินการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  

หมายเหตุ : 
๑. การตดิอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบส่ังซื้อมีผลตามกฎหมาย  

๒. ใบส่ังซื้อส่ังจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ ....................... ซื้อ.................... โดยวิธี.................................. 
 
 
  

๑3 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

ลงช่ือ................................................ ..............       ผู้ส่ังซื้อ                                                                                                     

               (________________________________) 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวริหาร 

           วันท่ี.................................................... 
  
 

ลงช่ือ..............................................................        ผู้รับใบส่ังซื้อ                                                                                                                                                            

              ( ____________________________ ) 
                                                   ผู้ขาย 

               วันท่ี.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑4 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 

เพื่อใช้......... ..................................... 

 

1. เห็นชอบ     ลงช่ือ  ............................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม                                                          ( _________________________) 

 

ลงช่ือ........................................                     .ลงช่ือ................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
       (________________________ )                               ( _______________________ ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

 
 

รายการ 

 
 

จ านวน 
หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 
( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 
2 ปีงบประมาณหน่วยละ 

จ านวนท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

                                          (_________________________________) 

๑5 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วันท่ี............................................. 

 

                         ตาม ใบส่ังซือ้ส่ังจ้าง เลขท่ี..................ลงวันท่ี..................................... โรงเรียนวัดโสธร                      
วรารามวรวิหาร ได้ตกลง ซื้อ กับ .............................. ส าหรับโครงการจัดซื้อ................... เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน
................................... บาท      (...............................................) 

                              คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ได้ตรวจรบังาน แล้ว ผลปรากฏดังนี้  
 

๑. ผลการตรวจรับ 

        ถูกต้อง 

        ครบถ้วนตามสัญญา 

        ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

๒.  ค่าปรับ 

        มีค่าปรับ 

        ไม่มีค่าปรับ 

๓. การเบิกจ่ายเงิน 

            เบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน ...................................... บาท 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................ประธานกรรมการฯ 

           (______________________________ ) 
 

(ลงช่ือ).......................................................กรรมการ 

           (_______________________________) 
 

(ลงช่ือ).......................................................กรรมการ 

            (_____________________________ ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑6 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบตรวจรับ 

เพื่อใช้.......................................... 
วันท่ี .................................................. 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

 
 

รายการ 

 
 

จ านวน 

หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 

2 ปีงบประมาณหน่วยละ 

จ านวนท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

                                          (_________________________________)  

 

1.  เห็นชอบ     ลงช่ือ....................................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม      ( ________________________) 

 

ลงช่ือ......................................................                  ลงช่ือ...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
           (_________________________ )                                     ( ________________________) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

๑7 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 

 
ใบเบิกพัสดุ 

โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

วันท่ี...... ................................................... 
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการนี้เพื่อ..................................................................... 
ท่ี รายการ จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

ได้มอบให้  ...................................... เป็นผู้รับของแทน      (ลงช่ือ).......................................................... ผู้เบิก 
           (ลงช่ือ) .................................. ผู้มอบ                               (________________________________ ) 
              ได้รับของถูกต้องแล้ว 

(ลงช่ือ) .......................................... ผู้รับของ             (ลงช่ือ) ............................................................ ผู้ส่งจ่าย 
          ( _________________________ )                                            (______________________________) 
                                                                       ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 
 

๑8 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

 
 

การด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง) 
การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณี

ด าเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
กรณีด าเนินการตามปกต ิ

1. การเตรียมการ เจ้าหน้าท่ีจะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้ 
  1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา
ฉะเชิงเทรา ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด แล้วให้รีบ
ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติประจ างวดก็ให้ด าเนินการไว้ก่อน โดยจะลงนามใน
ใบส่ังจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดนั้นแล้ว) 

ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้างท า
หรือต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวดรายจ่าย (การพิจารณา
รายจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณ
ก าหนด) 

1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียนยากจน ให้
ด าเนินการจัดจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของเงิน
ดังกล่าว 

1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดท่ีจะจ้างให้เพียงพอ 
1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีมืออาชีพท างานท่ีโรงเรียนจะด าเนินการจ้าง 

    2.  การด าเนินการ เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง
พร้อมท้ังเสนอแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ (การจ้างก่อสร้าง
ให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอื่น เช่น การจ้างท าครุภัณฑ์ จ้างซ่อมแซม
ทรัพย์สินให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ                 
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ังข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณี
จ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งต้ังบุคคลท่ีมิใช่ราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ และควร
แต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
             ในวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจ
รับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น) 
    3 เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการดังนี้  

3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคุมงานทราบ
ค าส่ัง 

3.2 ต่อรองราคากับผู้ท่ีรับจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้วรายงาน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อพิจารณาส่ังจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้รับจ้างลงนามในใบส่ังจ้างหรือ
สัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

๑9 



 

 
 
 
 
3.3 ใบส่ังจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจ านวนท่ีจ้าง คือ 1 ,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท เศษ

ของ 1,000 ติดเพิ่ม 1 บาท 
      4. เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบส่ังจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบ หรือแจ้ง         
ผู้รับจ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และหากจ านวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตาม
สัญญาหรือใบส่ังจ้างมีบันทึกท่ียินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ 
                เม่ือผู้รบัจ้างได้ส่งมอบพสัดุหรอืงานจ้างภายหลังเวลาท่ีก าหนดไว ้ให้โรงเรยีนแจ้งสงวนสิทธิก์าร
ปรับไว้เมื่อท าการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ 
                กรณีหัวหนา้สถานศึกษาพจิารณาแล้วมีเหตุเช่ือได้วา่ผู้รบัจ้างไม่สามารถส่งมอบส่ิงของหรอืงาน
จ้างตามสัญญาได้ ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างมาลงนาม
รับทราบโดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรายงานตามสายงาน เพื่อพิจารณาด าเนินการเสนอ
ให้เป็นผู้ท้ิงงานต่อไป 
      5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสัญญาจ้างหรือ
ใบส่ังหรือรายการท่ีได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด เมื่อผู้รับจ้างแจ้งก าหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองาน
จ้าง หรือน าพัสดุมาส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ตรวจ
รับหรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี ้
               5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของโรงเรียนหรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  
               5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้  
              5.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายน ามาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด  
              5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน
ครุภัณฑ์ 1 ฉบับ (กรณีเป็นงานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อมรถยนต์ ไม่ต้อง
ลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีการเปล่ียนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจ่ายค่าใช้
สอย) ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการแล้วแต่กรณี 
               5.5 ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบตามจ านวน หรือส่งมอบครบตามจ านวน แต่ไม่
ถูกต้องท้ังหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามข้อ 5.4 และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตรวจสิทธิของ
ส่วนราชการท่ีจะปรับผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 
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           5.6 การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว 
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า
สถานศึกษาเพื่อแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีตรวจพบ 
          5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
สถานศึกษาเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 5.4 หรือ 
ข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี 
      6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบัญชีหรือทะเบียน
ครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และเมื่อพัสดุมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ
นั้นทราบก าหนดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง 
      7. เมื่อการส่งมอบพัสดุส าเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการ
เสียหายช ารุดระหว่างประกันตามท่ีก าหนดในสัญญา (กรณีท าสัญญาแทนใบส่ังจ้าง) ให้ผู้มีหน้าท่ีบ ารุงรักษา
แจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อท ารายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณี
ท่ีแจ้งให้ด าเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในก าหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน  
             เม่ือครบก าหนดข้อผูกพนัตามสัญญาแล้ว หากพสัดุดังกล่าวไม่เกดิความเสียหายหรอืเสียหายแต่
ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ท าสัญญาได้ 
 
การตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี ้
             1. ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ท าการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ                     
ก่อนส้ินสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ 
                 - ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน 
                 - ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันท่ีสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ 6 เดือน 
ขึ้นไป 
             2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
             3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความช ารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบด าเนินการ ดังนี้  
                  - แจ้งให้ผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความ
ช ารุดบกพร่อง 
                  - แจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  
                  การแจ้งผู้รบัจ้างและผู้ค้ าประกนั (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่ทราบแจ้งโดยตรงก็ได้แจ้งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

ท่ี                                                       วันท่ี  
เรื่อง รายงานขอจ้าง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

          ด้วย โรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิารมีความประสงค์จะ ....................................จัดซื้อ.................. 
โดยใช้วิธี.................................... ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี ้

           ๑. เหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง เพื่อใช้........................................................................................... 
           ๒. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

           ๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจ้างจ านวน ..................................... บาท (.............................................) 
           ๔. วงเงินท่ีจะจ้าง 

                  เงินนอกงบประมาณจากงบ..................... จ านวน ............................... บาท (..............................) 
๕. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

                 ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ๓ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

           ๖. วิธีจะจ้าง และเหตุผลท่ีต้องจ้าง 

                 ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 

หรือ ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

           ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  

           ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ  

                  การแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
1.  อนุมัติให้ด าเนินการ  ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างด้งกล่าวข้างต้น 
2. ลงนามในค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

            (......................................................) 
เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร                                                                                                                                                          

วันท่ี ..................................................... 
       (.........................................................) 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

       วันท่ี ......................................................... 
                                                                 ๑. ทราบ 

                                                                 ๒. อนุมัติ 
                                                                                        (.....................................................................) 
                                                                                         ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

                                                                                          วันท่ี ............................................................. 
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบตรวจรับ 

เพื่อใช้.......................................... 
วันท่ี .................................................. 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

 
 

รายการ 

 
 

จ านวน 

หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 

2 ปีงบประมาณหน่วยละ 

จ านวนท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

                                          (_________________________________)  

 

1.  เห็นชอบ     ลงช่ือ....................................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม      ( ________________________) 
 
 

ลงช่ือ......................................................                  ลงช่ือ...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
           (_________________________ )                                     ( ________________________) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

ท่ี .............................................วันท่ี .............................................................. 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

ขอรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการจัดท า............................................... โดยวิธี.............................. ดังนี้ 
รายการพิจารณา 

 
รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซื้อหรือ 

จ้าง* 

 
 

   

  รวม  

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจด
ลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังบวง 

 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาการตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา  

               โรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิารพจิารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซือ้จากผู้เสนอราคาดังกล่าว  

                จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนมัุติให้ส่ังซือ้ส่ังจ้างจากผู้เสนอราคา
ดังกล่าว 

( ___________________________________) 
เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

          วันท่ี .................................................... 
( _____________________________________ ) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

    วันท่ี ............................................. 
๑. อนุมัติ 

                                                                                                  

(______________________________ )                                                                                                    
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

           วันท่ี ............................................. 
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          ใบส่ังจ้าง 

ผู้ขาย.....................................................................                    ใบส่ังจ้างเลขท่ี พัสดุ/..................................... 
ท่ีอยู่  ............................................................................        วันท่ี ........................................ 
ต าบล............. อ าเภอ......... จังหวัด.............                     ส่วนราชการ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
โทรศัพท์ ๐๓๔-๔๗๙๘๘๘                                          ท่ีอยู่ ๑๓๔ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง                       

                                                                         ฉะเชิงเทรา  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ๐๗๔๕๕๕๒๐๐๐๑๒๙๓               โทรศัพท์ ๐๓๘-๕๑๑๙๘๙ 

                   ตามท่ี.................................................ได้เสนอราคา ไว้ต่อ โรงเรียนวัดโสธรวรามรามวรวิหาร 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวน 

(บาท) 
      

 
 
 

                      (____________________) 

                       รวมเป็นเงิน  

                   ภาษีมูลค่าเพิม่   

                รวมเป็นเงนิท้ังส้ิน   

 

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
   ๑.  ก าหนดส่งมอบภาย ๗ วันท าการ นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับผู้ขายได้รับใบส่ังซื้อ  

   ๒.  ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี ............................................ 
   ๓.  สถานท่ีส่งมอบ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร ๑๓๔ 

   ๔.  ระยะเวลารับประกัน  ๑ ปี 

   ๕.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคา       

        งานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากวา่วนัละ ๑๐๐.๐๐ บาท 

   ๖.  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะได้รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ใน    

        ใบส่ังจ้าง กรณีนีผู้้รบัจ้างจะต้องด าเนนิการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างทุกประการ  

   ๗.  การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วง   
       งานแต่บางส่วนท่ีได้รบั 
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อนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น      

ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดพันธะหน้าท่ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความ
ประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีรับจ้างไป
จ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความผิดในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงิน
ในอัตราร้อยละ ๑๐ (สิบ)  ของวงเงินของงาน ท่ีจ้างช่วง ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

       ๘     การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  

หมายเหตุ 
1.  การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร  หากต้องการให้ใบส่ังจ้างมีผลตาม

กฎหมาย 
2. ใบส่ังจ้างส่ังจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ.................................จ้างเหมาบริการ..........................

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลงช่ือ...............................................     ผู้ส่ังจ้าง 

                  ( .......................................... ) 
                                                                        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรามรามวรวิหาร 

           วันท่ี ............................................... 
                                                                                                                   

ลงช่ือ................................................    ผู้รับใบส่ังจ้าง 

                     (.............................................) 
                                     ผู้รับจ้าง 

                วันท่ี ................................... 
 

เลขท่ีโครงการ ................................... 
เลขคุมสัญญา .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26 
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

 

รายละเอียดพัสดุ  แนบท้ายใบส่ังจ้าง 

เพื่อใช้.......................................... 
วันท่ี .................................................. 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

 
 

รายการ 

 
 

จ านวน 

หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 

2 ปีงบประมาณหน่วยละ 

จ านวนท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

                                          (_________________________________)  

 

1.  เห็นชอบ     ลงช่ือ....................................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม      ( ________________________) 
 
 

ลงช่ือ......................................................                  ลงช่ือ...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
           (_________________________ )                                     ( ________________________) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

 

27 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

บ้านเลขท่ี............................................................. 
อ าเภอ....... ...................จังหวัด............................. 

 

วันท่ี ..............เดือน....................................พ.ศ. ......... 
เรื่อง ส่งมอบงาน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

     อ้างถึง  ใบส่ังซื้อ / ส่ังจ้างท่ี........../................ลงวันท่ี........................................โรงเรียนวัดโสธรวรามวรวิหาร 
 

               ตามท่ีข้าพเจ้า...........................................................................................ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับ
จ้าง 

.............................................................................................................................................................................. 
ตามใบส่ังซื้อ / ส่ังจ้าง เลขท่ี................./..................ท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

ลงวันท่ี.....................................บัดนี้ข้าพเจ้าได้ด าเนินการ
............................................................................................. 
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และใคร่ขอส่งมอบงาน เพื่อให้คณะกรรมการท าการตรวจรับมอบงานดังกล่าว 

                        จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณาในการด าเนินงานการตรวจรับงาน 
 

                                                                         ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 

                                                                    (...............................................................) 
                                                                                           ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 
 
 
 
 

28 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

ใบส่งมอบงานจ้าง 
ท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร                                                                                                                                                               

ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง                                                                                                                                                                     

จังหวัดฉะเชิงเทรา 

                                                                     ....................................... 
เรื่อง ส่งมอบงานจ้าง 

เรียน ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

                                        ตามท่ีโรงเรียนวัดโสธรวรามวรวิหาร  ได้จ้างข้าพเจ้า 

                                        -  จ้างเหมาบริการ............................... เพื่อ................................................... 
จ านวน .............................. รายการ  

                                         ซึ่งได้ด าเนินการแล้วเมื่อวันท่ี .................................. รวม .......................วัน 

(นับเฉพาะวันท าการ) 
รายละเอียดตามใบส่ังจ้างเลขท่ี .................................... ลงวันท่ี ..................................... 
                                        บัดนี้ ข้าพเจ้าได้จัดท างานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว   ขอได้โปรดท าการ
ตรวจการจ้างในครั้งนี้ด้วย  และเมื่อได้ท าการตรวจรับมอบงานถูกต้องเรียบร้อยแล้ว     ข้าพเจ้าขอรับเงิน
ค่าจ้างเป็นเงิน  ................................... บาท (-........................................................-) 
 

                          จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการต่อไป 

                                             ขอแสดงความนับถือ  
                                                                                                                          
                                                                      (_____________________________) 
                                                                                    ผู้รับจ้าง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29 
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วันท่ี............................................. 

 

                         ตาม ใบส่ังซือ้ส่ังจ้าง เลขท่ี..................ลงวันท่ี..................................... โรงเรียนวัดโสธร                      
วรารามวรวิหาร ได้ตกลงจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ กับ .............. ................ ส าหรับโครงการจ้างเหมา
บริการ................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน................................... บาท      
(...............................................) 

                              คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ได้ตรวจรบังาน แล้ว ผลปรากฏดังนี้  
 

๑. ผลการตรวจรับ 

        ถูกต้อง 

        ครบถ้วนตามสัญญา 

        ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

๒.  ค่าปรับ 

        มีค่าปรับ 

        ไม่มีค่าปรับ 

๓. การเบิกจ่ายเงิน 

            เบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน ...................................... บาท 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................ประธานกรรมการฯ 

           (______________________________ ) 
 

(ลงช่ือ).......................................................กรรมการ 

           (_______________________________) 
 

(ลงช่ือ).......................................................กรรมการ 

            (_____________________________ ) 
 
 
 

    หมายเหตุ : เลขท่ีโครงการ ......................................................... 
                  เลขคุมสัญญา  ........................................................ 
                  เลขคุมตรวจรับ ...................................................... 

 

 

30 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 
 

รายละเอียดพัสดุ  แนบท้ายใบตรวจรับ 

เพื่อ................................................. 
วันที่ ..................................................... 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

 
 

รายการ 

 
 

จ านวน 

หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 

2 ปีงบประมาณหน่วยละ 

จ านวนท่ีขอซื้อครั้งนี้ 
ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      

      

      

      
      

      

      

      

      

      

      

      

  
มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  
                                                             (__________________________________) 

    1.  เห็นชอบ     ลงช่ือ....................................................เจ้าหน้าท่ี 
  2. ลงนามแล้ว                                               ( ______________________________) 
 

 ลงช่ือ......................................................                     ลงช่ือ...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
          (_________________________ )                                    (____________________________ ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

31 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 
 

ใบเบิกพัสดุ 

                                                                                           โรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร  

                                                                          วนัท่ี ......................  

ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการนี้เพื่อ............................................................ 
ท่ี รายการ จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
ได้มอบให.้...........................................  เป็นผู้รับของแทน       (ลงขื่อ) .................................................. ผู้เบิก 
         (_____________________) 
    (ลงช่ือ).....................................  ผู้มอบ  
            (_________________) 
            ได้รับของถูกต้องแล้ว 
 
(ลงช่ือ)  .................................................. ผู้รับของ   (ลงช่ือ)................................................. ผู้ส่ังจ่าย 
             (__________________ )                                      (___________________) 
                                                                                    ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 

32 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 



 

 

 

เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดซื้อ 
วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ง 1- 4,999 บาท 
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงาน
โรงเรียน (แนบใบขออนุมัติใช้เงิน
งบประมาณ) 

2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการ             
ขอซื้อ 

3. ใบเสร็จ 
4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
5. ใบเบิก 
6. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ 5,000 – 500,000 
บาท ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงาน
โรงเรียน(แนบใบขออนุมัติใช้เงิน
งบประมาณ) 

2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ 
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบส่ังซื้อ 

- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาจดทะเบียนการค้า 
- ส าเนากรมสรรพากร (ภพ.20) 
- ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก

(ประเภทออมทรัพย์) 
- E-mail ของผู้ขาย 
- เบอร์โทรศัพท์ 

4. ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ 
(3 คน) 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบ

ส าเนาทะเบียนบ้าน) 
- E-mail ของคณะกรรมการ 
- เบอร์โทรศัพท์ 

5. ใบเสร็จ 
6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
7. ใบเบิก 
8. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้ง
ต่อไปไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดจ้าง 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ง 1- 4,999 บาท 
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานข้อจ้าง ผ่านแผนงาน
โรงเรียน (แนบใบขออนุมัติใช้เงิน
ประมาณ) 

2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการ                       
ขอจ้าง 

3. ใบเสร็จ 
4. ใบตรวจรับ และใบตรวจรับ 2 
5. ใบเบิก 
6. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ 5,000 – 500,000 
บาท ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานของ
โรงเรียน(แนบใบขออนุมัติใช้ในเงิน
งบประมาณ) 

2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอ
จ้าง 

3.    เอกสารของผู้ขายแนบใบส่ังจ้าง 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาจดทะเบียนการค้า 
- ส าเนากรมสรรพากร(ภพ.20) 
- ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก

(ประเภทออมทรัพย์) 
- E-mail ของผู้รับจ้าง 
- เบอร์โทรศัพท์ 
- อากรแสตมป์ (ราคาจ้าง 1,000 

บาท/1 บาท) 
4. ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ 

(3คน) 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบ

ส าเนาทะเบียนบ้าน) 
- E-mail ของคณะกรรมการ 
- เบอร์โทรศัพท์  

5. ใบเสร็จ 
6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
7.  ใบเบิก 
8.  น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้ง
ต่อไปไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร) การเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน/

เคร่ืองด่ืม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน) 

1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ 
2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. รายช่ือนักเรียน/ครูผู้ควบคุม 
4. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป)์ 

จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท 
เศษของ 1,000  บาท ปัดเป็น 1 บาท 

5. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง (เจ้าของรถ
รับจ้าง/กิจการร้าน/บริษัท/หจก.) 

6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง 
7. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับจ้าง 
8. ส าเนาใบขับข่ีของผู้ขับรถรับจ้าง 
9. ส าเนากรมธรรม์ประกันภัยรถคันท่ีรับจ้าง 
10. ส าเนาทะเบียนรถคันท่ีรับจ้าง 
11. ส าเนาการจดทะเบียนการค้าของผู้รับจ้าง 
12. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม 
13. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
14. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน) 
1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ 
2. บันทึกขออนุมัติจ้างประกอบอาหาร/เครื่องด่ืม 
3. โครงการอบรมหลักสูตร 
4. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
5. บัญชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการ

อบรมและผู้เกี่ยวข้อง และผู้ควบคุมลงนาม
เอกสารทุกหน้า 

6. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป)์ 
จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท 
เศษของ 1,000  บาท ปัดเป็น 1 บาท 

7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง  
8. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม 
9. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
10. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น) 

กรณีที่เป็นเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
ผู้รับจ้างต้องมีรายช่ือในข้อมูลผู้ขาย  A004 
กรณีผู้รับจ้าง  ไม่มี  รายช่ือในข้อมูลหลักผู้ขาย  สพฐ. A004 ต้องส่งเอกสารเพิ่มเติม จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 

1. ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์) ท่ีมีการเคล่ือนไหว ภายใน  6 เดือน  พร้อมระบุ ช่ือ
เจ้าของบัญชีเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น 

2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี) 
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ข้ันตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจ้างฯ ม.๕๖ วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐.-บาท 

ล าดับ/ 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
๑ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/
บุคคล เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 
(ระเบียบฯ ข้อ ๒๑) 

 ๑ เจ้าหน้าท่ี/ 

คณะกรรมการฯ 

๒ จัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี 
e-bidding (ระเบียบข้อ ๔๓) 
(กรณีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท) 

๑ หัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ี/ 

เจ้าหน้าท่ี 

๓ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ๒๒ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ ๒๒) 

๑ หัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ี/ 

เจ้าหน้าท่ี 

๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ไม่น้อยกว่า ๓ วัน ท าการ เพ่ือ
รับฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน 
๕ ล้านบาท อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐจะน าร่างฯประกาศ
เผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

๓ หัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ี/ 

เจ้าหน้าท่ี 

๕ -กรณีน าร่างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ๔๕) หาก
ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็นหรือมีผู้แสดง
ความคิดเห็น แต่พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่
ปรับปรุงให้เผยแพร่ประกาศฯ  
-กรณีมีผู้แสดงความคิดเห็นและ
พิจารณาแล้วควรปรับปรุงเมื่อแก้ไข
เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณาอนุมัติและน าร่างประกาศ
อีกครั้ง (ข้อ๔๗) (๑) 

๓ หัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ี/ 

เจ้าหน้าท่ี 

๖  -ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและ
จัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยืนยันข้อเสนอ
ผ่าน ระบบ e-GP (ข้อ๕๑ (๕/๑๐/๑๒/
๒๐)) 

๕/๑๐/ 

๑๒/๒๐ 

หัวหน้า 

เจ้าหน้าท่ี/ 

      เจ้าหน้าท่ี 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 

(TOR) 

 
จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธี 

e-bidding 

จัดท ำรำยงำนขอข้อซื้อ/จ้ำง 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ  

เห็นชอบ 

ไม่เผยแพร่ ฯ เผยแพร่ 

ไม่มีผู้เสนอ 

ควำมเห็น 

 

 

มีผู้เสนอ 

ควำมเห็น 

 

ไมป่รับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศฯ  
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ล าดับ/ 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๗ -กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ(ข้อ๔๗ (๑))  
- กรณีไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น(ข้อ
๔๕)และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่และ
เอกสารประกวดราคา(ข้อ๔๘) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 

๘ -ก าหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่
น้อยกว่า ๓ วันท าการ (ข้อ๕๒) 

๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 

๙ -วันเสนอราคาให้ก าหนดวันเสนอราคา
เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการ
ประกาศเผยแพร่  (ระเบียบฯข้อ ๔๕) 
-ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ 
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว
(ข้อ๕๔) 

๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 

๑๐ -คณะกรรมการพิจารณาผลฯ
ด าเนินการพิจารณาผลฯ (ข้อ๕๕) 
-คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ (ข้อ๕๕
(๔))  

๑ เจ้าหน้าท่ี/ 

คณะกรรมการฯ 

๑๑ -หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผล
การพิจารณา(ข้อ๕๙) 
 

๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 

๑๒ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศผลผู้
ชนะ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับ
มอบอ านาจลงนาม)ในระบบ e-GP
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
โรงเรียน และให้ปิดประกาศที่
หน่วยงาน (๓ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอ
ราคาทุกรายผ่านทาง e-mail(ระเบียบ 
ข้อ๘๑ ประกอบข้อ๔๒) 

๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 

๑๓ ให้ผู้มีสิทธิย่ืนอุทธรณ์ผลผู้ชนะนับแต่วัน
ประกาศผลผู้ชนะ (มาตรา ๑๑๗) 

 ๗ ผู้มีสิทธิย่ืนเสนอ 

ราคา 

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

เสนอราคา 

พิจารณาผล/รายงานผล 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้มีสิทธ์ิย่ืนอุทธรณ์ผลผู้ชนะ 
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ล าดับ/ 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑๔ จัดท าสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือข้อตกลง
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
พิจารณา(มาตรา๖๖)และระเบียบฯ ข้อ๑๖๑ 
(ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอ
นรายเดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ท่ีกค 
๐๔๐๕.๒/ว ๔๕๓ ลว. ๒๘ พ.ย. ๖๐) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๕ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 
 

๑๕ เจ้าหน้าท่ีพัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.๐๑ 
ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
แล้วน าส่งในระบบ GFMIS WEB Online เพ่ือ
ส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและย่ืนข้อมูลผู้ขาย 
(กรณีผู้ขายรายใหม่) 

๑/๒ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 
 

๑๖ เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) ตามระเบียบ GFMIS WEB Online โดย
ใช้แบบฟอร์ม บส.๐๑ หรือ บส.๐๔ แล้วแต่
กรณีโดยอ้างอิงข้อมูลจาก  e-GP มา
ตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้างแล้วน าส่งใน
ระบบ GFMIS WEB Online/ พิมพ์รายงาน
จากระบบ GFMIS WEB Online แนบเรื่อง 

๑/๒ เจ้าหน้าท่ี 

๑๗ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของหรือส่งมอบงานโดย
ระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด หรือ
ความส าเร็จของงานให้ชัดเจนทั้งน้ีต้องมีราย
มือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของให้
ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้างและ
ก าหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตาม
ระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง 
(ระเบียบฯข้อ๑๗๕และข้อ๑๗๖)  
**ขั้นตอนที่๑๗-๑๘ รวม ๕ วัน ท าการ 

 เจ้าหน้าท่ี 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 

หรือส่งมอบงาน 

ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักการขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ 
GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) 
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ล าดับ/ 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑๘ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่
ได้รับการแต่งต้ังตามรายงานขอ/ซื้อจ้าง 
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/
ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าท่ี/
ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข และ 
ด าเนินการตามระบบ e-GP 
(ขนมชั้นที่ ๘) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๕ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ/ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

๑๙ เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับพัสดุและจัดท า
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการ
จ้าง พร้อมทั้งจัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

๑ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

/เจ้าหน้าท่ี 
 

๒๐ จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรับและใบส่ง
ของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/
(ถ้าม)ี รวมทั้งรายละเอียด 
ต่าง ๆ ท้ังหมดที่เกี่ยวข้อง ) 
(ม.๑๒ ประกอบระเบียบฯ ข้อ ๑๖) 

๑ เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 

รับพัสดุและจัดท ารายงาน 

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

จัดท าบันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 

ไมผ่่าน 
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รวมระยะเวลาด าเนินการ            (ขั้นตอนที่ ๑ - ๑๘) 
- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งม ี

วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓๘ วันท าการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี 

วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๔๓ วันท าการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี 

วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๔๕ วันท าการ 
 - กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี 

วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕๓ วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

40 



 

Workflow  วิธี -e-bidding 
 
                                                                                        -เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
                                                                                        -คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
                                                                                         
                                                                                        -เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 
 
                                                                                        -เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
-  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                                                                  
                                                                                                                     
                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 
 
 
 
. 
 
                                                                                                                           -หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้ง                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                                           ผูต้อบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ๔๗(๑)) 
                                                                                                                     -กรณีปรับปรุงหัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม  
                                                                                                                           ความเห็นทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
                                                                                                                           ของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ ๔๗ (๑)) 
  
  
  
    

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

(พรบ.มาตรา ๑๑ + ระเบียบฯ ข้อ ๑๑) 
 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความเห็น(ข้อ ๔๔) 

วงเงินไม่เกิน ๕ ล้านอยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการ
พิจารณา (ข้อ ๕๙) 

 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความเห็น 

(ข้อ๔๕+๔๖) 
 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
มีผู้เสนอ 

ความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 

(ข้อ ๔๗) (๒)) 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
(ข้อ ๕๙) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทรณ์ผลการ
พิจารณา (มาตรา ๖๖ และ
ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-biffing (ข้อ 43) 
 

จ าท ารายงานขอซื้อขอจ้าง                      
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 
 -  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

-  ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ   
-  ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน  
   สุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น  (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา (ข้อ48) 
 

 

ปรับปรุง 
(ข้อ ๔๗) (๑)) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผลฯ (ข้อ ๕๕) 
 

 คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๕๕(๔)) 

 

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
(ข้อ ๕๔) 

 

 

ก าหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ข้อ ๕๒) 

 

 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และการจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อย่ืน
ข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ ๕๑) 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
2.  กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
     บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
3.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
4.  กฎกระทรวงก าหนดพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี  
     คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
5.  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
6.  การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้รับพัสดุ                      
     พ.ศ. 2560 
7.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 
8.  กฎกระทรวงก าหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
9.  กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐท่ีใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
10.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 5260 
11.  หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี  24  สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทาง 
       ปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government     
       Procurement : e-GP) 
12.  หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  กรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลง 
       วนัท่ี 24 สิงหาคม  2560  เรื่อง  การก าหนดสินค้าส าหรับด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์    
       (Electronic Market : e-market)  เพิ่มเติม 
13.  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง                           
       ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 336  ลงวันท่ี  4  กันยายน  2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ  
       การใช้บัญชีผู้ประกอบการงานกอ่สร้างของหนว่ยงานของรฐัท่ีได้จัดท าไวแ้ล้วกอ่นวนัท่ีพระราชบัญญติั 
       การจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ  
14.  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง                        
       ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันท่ี  8 กันยายน  2560  เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การ  
       เช่าหรอืการจ้างท่ีต้องกระท าต่อเนือ่งไปในปีงบประมาณใหม ่แต่ไม่อาจลงเวลาได้ทัน มีผลย้อนหลัง  
15.  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง                        
       ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันท่ี  8 กันยายน  2560  เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมา  
       บรกิารท่ีมีความจ าเป็นต่อเนือ่ง  
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